'Ji:";

Universidade Federal
do Espirito Santo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO - PROAD
DIRETORIA DE MATERIAIS E PATRIMONIO - DMP

COORDENAGCAO DE PATRIMONIO - CP

MANUAL DAS ROTINAS ADMINISTRATIVAS
Secao de Movimentacao de Bens e Relatérios Contabeis (SMBRC)

Autores:
Andressa Barboza Félix | Gedson Zucolotto Lupe | Januse Helena Ferri Baltazar | Livia Brandéo de Brandao

1. Fluxo de recebimento de Termo de Recolhimento de Bens

As solicitagdes de recolhimento sdo elaboradas pelos agentes patrimoniais das unidades da
UFES. Ocorrem a partir da criagdo de termo de recolhimento ou de documento avulso
(utilizado para bens irregulares: bens sem registro no sistema, bem em situagédo de baixado,
bem sem placa de patrimdnio e bens na situagéo “em depdsito para triagem”).

1.1. Recebimento das solicitacoes de recolhimento presentes no protocolo Ufes
(Lepisma)

Acessar o protocolo Ufes e selecionar os termos de recolhimento de bens ou os documentos
avulsos com pedido de recolhimento de bens.

1.1.1. Termo de recolhimento de bens

e Ao clicar no termo de recolhimento de bens, ira abrir uma aba no portal administrativo
com informagdes acerca do pedido de recolhimento.

e Inserir as seguintes informacdes na planilha de controle de bens disponibilizada pela
Secao de Movimentacdo de Bens e Relatérios Contabeis - SMBRC/CP/DMP/PROAD:
data da solicitacdo; n° do termo de recolhimento de bens; nome da unidade solicitante;
observagao e contato disponibilizado pelo solicitante.

1. Caso seja necessario, o termo podera ser devolvido para ajustes ou entdo devolvido para
cancelamento.

1.1.2. Recolhimento de bens via documento avulso

e Acessar o sistema de Protocolo Ufes e selecionar o documento avulso com pedido de
recolhimento de bens.
Acessar a planilha de bens irregulares disponivel em “Pegas”.
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e Se houver na planilha de bens irregulares itens com numero de registro, € necessario
consultar o registro do bem no portal administrativo em “Busca de bens patrimoniais” e
verificar se o item de fato se enquadra em alguma situagéo de bem irregular.

e Caso todos os bens estejam em situagao irregular, inserir as seguintes informagdes na
planilha de controle de bens disponibilizada pela Secdo de Movimentacdo de Bens e
Relatérios Contabeis - SMBRC/CP/DMP/PROAD: data da solicitacdo; n°® do documento
avulso; nome da unidade solicitante; observagao e contato disponibilizado pelo solicitante.

e Se houver bem que ndo se enquadra na situagdo de bens irregulares, devolver o
documento para a unidade solicitante e informar acerca da irregularidade e devolugao
posterior do documento, com as devidas corre¢des, para atendimento.

1. A chefia da unidade solicitante deve tomar ciéncia acerca do pedido de recolhimento por
meio de despacho no proprio processo ou assinar a planilha de bens irregulares presente
no documento.

2. Fluxo do agendamento de Recolhimento de Bens

O agendamento do recolhimento de bens é realizado preferencialmente com os agentes
patrimoniais das unidades solicitantes.

e Selecionar na planilha de controle de bens disponibilizada pela Se¢ao de Movimentacao
de Bens e Relatérios Contabeis a(s) unidade(s) a ser(em) atendida(s).

e Agendar preferencialmente por e-mail com o agente patrimonial da unidade a ser
atendida, informando dia e horario para atendimento.

e Informar a unidade a ser atendida acerca da necessidade de um servidor acompanhar
nossa equipe e indicar a localizacdo dos bens, e que todos os bens devem estar
desinstalados e organizados para facilitar a identificagdo no momento do recolhimento.

1. Agendar transporte para o dia e horario do recolhimento de bens.

2. Imprimir todos os termos e planilhas de bens irregulares presentes nos documentos
avulsos para atendimento.

e Entregar os termos e planilhas de bens irregulares para a equipe encarregada do
recolhimento.

e A equipe encarregada ira até o local no dia e horario agendado e somente recolhera os
itens indicados nos pedidos.

3. Caso algum bem nao seja localizado, a equipe devera informar que determinado bem
nao foi encontrado.

e Os bens recolhidos serdao armazenados no Depodsito de Bens Moéveis Ociosos e
Inserviveis da Universidade.

4. Os termos e planilha de bens irregulares serdo entregues a um servidor da Se¢ao de
Movimentagéo de Relatorios Contabeis.
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Selecionar na planilha de controle de bens disponibilizada pela Se¢ao de Movimentagao
de Bens e Relatorios Contabeis os termos atendidos para arquivamento das solicitagdes.
As informagdes do que foi ou ndo recolhido deverao ser inseridas na planilha de controle
de bens disponibilizada pela Se¢ao de Movimentacido de Bens e Relatorios Contabeis.

3. Fluxo de arquivamento das solicitagoes de recolhimento

Realizado apds o recolhimento dos bens e entrega dos termos atendidos pela equipe que
realizou a atividade de recolhimento in loco.

3.1. Termo de recolhimento de bens

Ao clicar no termo de recolhimento de bens, ira abrir uma aba no portal administrativo
com informacgdes acerca do pedido de recolhimento.

Quando todos os itens forem recolhidos, selecionar a opgéo “Arquivamento” na aba
“Fluxo”. No despacho, informar que todos os itens foram recolhidos.

Quando ha recolhimento parcial de bens, selecionar a opgédo “Para ajuste interno do
termo de recolhimento”. Nesse caso, sera necessario acessar novamente o termo pelo
protocolo Ufes, momento em que o sistema permitira a edigdo do termo e exclusdo dos
itens nao recolhidos. Apds a exclusao dos itens n&o recolhidos, clicar em enviar e sera
possivel arquivar o termo na tela seguinte.

No caso em que nenhum bem foi recolhido, selecionar a opgédo “Retorna para
cancelamento” e informar que o termo foi devolvido para cancelamento, considerando
que nenhum dos bens foi localizado.

Apos arquivamento do termo, a planilha de controle de bens disponibilizada pela Segao
de Movimentacdo de Bens e Relatérios Contabeis devera ser atualizada, com a
informacdo de arquivamento, devolugcado para ajustes ou cancelamento e a respectiva
data da acgao.

3.2. Documento avulso

Acessar o protocolo Ufes e selecionar o documento avulso com pedido de recolhimento
de bens.

Quando todos os bens forem recolhidos, selecionar a opgao “Tramitar’ e, apds, em
‘Fluxo de tramitagao”, selecionar a opg¢ao “Arquivamento setorial’, e informar no
despacho que todos os bens foram recolhidos.

No caso de recolhimento parcial ou de nenhum bem ser recolhido, na opg¢ao “Tramitar”,
escolher em “Fluxo de tramitagdo” a opgao “Encaminha para unidade administrativa”, e
em “Destino da tramitacdo” inserir a unidade solicitante. No despacho, informar quais
bens nao foram recolhidos ou que nenhum bem foi localizado.
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Nesse ultimo caso, solicitar a unidade solicitante que proceda ao arquivamento, e
informar que, se os bens n&o recolhidos forem localizados posteriormente, podera ser
aberto novo pedido de recolhimento.

Apos a realizagdo de uma das agdes acima, a planilha de controle de bens
disponibilizada pela Se¢cao de Movimentacédo de Bens e Relatérios Contabeis devera ser
atualizada, com a informacdo de arquivamento, devolugdo para ciéncia da unidade
solicitante acerca do recolhimento parcial ou que nenhum item foi recolhido.

4. Fluxo de Recebimento de Solicitagc6es de Transferéncia de Bens

As solicitagdes de transferéncia de bens sdo elaboradas preferencialmente pelos agentes
patrimoniais das unidades da UFES por meio da criacdo de documento avulso.

Acessar o sistema de Protocolo Ufes e selecionar os documentos avulsos com pedido de
transferéncia de bens.

Verificar quais os bens precisam ser transferidos.

Se houver bens sem placa ou com placa porém sem registro em sistema, € necessario
solicitar a Sec¢ao de Controle Patrimonial para elaborar a avaliagao e registro do bem.
Inserir as seguintes informagdes na planilha de controle de bens disponibilizada pela
Secao de Movimentacdo de Bens e Relatérios Contabeis - SMBRC/DP/DMP/PROAD:
data da solicitagdo; n°® do documento avulso; nome da unidade solicitante; observacéo e
contato disponibilizado pelo solicitante.

. A chefia da unidade solicitante deve tomar ciéncia acerca do pedido de transferéncia do

bem por meio de despacho no proprio processo.

5. Fluxo de Transferéncia de Bens e Arquivamento

O agendamento de transferéncia de bens é realizado preferencialmente com o responsavel
solicitante.

1.

Selecionar na planilha de controle de bens disponibilizada pela Se¢cao de Movimentagao
de Bens e Relatérios Contabeis o setor que sera atendido.

Agendar preferencialmente por e-mail com a unidade a ser atendida, informando dia e
horario para atendimento.

Agendar transporte no portal administrativo para o dia e horario da transferéncia do bem.
Imprimir solicitagao de transferéncia e entrega-la para o pessoal encarregado.

A equipe encarregada da transferéncia dos bens ira entregar o bem no local no dia e
horario agendado.

ApoOs a efetivagédo da transferéncia, a solicitagdo sera entregue a um servidor da Segéo
de Movimentacao de Bens e Relatorios Contabeis.
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7. A Segao de Movimentagdo de Bens e Relatérios Contabeis devera criar o termo de
transferéncia do bem no Portal Administrativo, seguindo os passos:

e Acessar: Portal Administrativo — Solicitagbes — Criar solicitagdo — Solicitagdo de
movimentacao de bens;

e Preencher os seguintes campos:

Tipo de Movimentagéo: Transferéncia de unidade;

Unidade solicitante: Coordenacao de Patrimonio;

Unidade de destino: Setor solicitante;

Observagao: informar o numero do processo e a data do atendimento;
e Adicionar patriménios: Selecionar os bens a serem transferidos;

e Enviar a solicitagao.

8. Devolver o documento do protocolo, registrando no despacho o numero do termo de
transferéncia gerado.

9. Selecionar, na planilha de controle de bens, os termos atendidos para arquivamento
das solicitagdes.

6. Fluxo de Baixa de Bens
Apos a analise do processo solicitando a baixa de bens, deve-se:

e Verificar situacdo e localizagdo dos bens no Portal Administrativo (devem estar
inserviveis e em deposito de triagem).
e Criar termo de baixa no Portal Administrativo.

e Apds a criagdo do termo, acessar o sistema SIE para gerar o PDF correspondente a
baixa dos bens.

e Encaminhar o documento para assinatura da Direcado da Coordenacao de Patrimdnio.

e Anexar o termo assinado ao processo no sistema Lepisma.

1. Por fim, encaminhar o processo a SOF (Superintendéncia de Orgamento e Financgas)
para o devido registro contabil da baixa patrimonial.

6.1. Detalhamento do Fluxo de Baixa

6.1.1. Processo baixa de bens no protocolo UFES (Lepisma)

e Acessar o sistema Lepisma com login institucional.

e Localizar o processo geralmente intitulado como “Baixa de Bens Patrimoniais” ou
“Solicitacdo de Baixa”.

e Ao analisar o conteudo do processo, deve-se identificar o tipo de baixa: Furto, Doagao ou
Leildo.

Ultima edicao: 2 de outubro de 2026.



'ﬂ:";

Universidade Federal
do Espirito Santo

6.1.2. Requisitos para iniciar o processo de baixa de bens

A baixa de bens patrimoniais da UFES nao podera ser concluida enquanto as seguintes
condi¢des dos bens nao estiverem regularizadas no Portal Administrativo:

e Bens na localizagao “Depdsito de Triagem”: o bem deve estar registrado como localizado
no Depdsito de Triagem. Se nao estiver fisicamente no local, sera necessario criar um
Termo de Recolhimento para formalizar a transferéncia;

e Situacao “Inservivel”: o bem precisa ser classificado como inservivel.

6.1.3. Criar Termo de Baixa de Bens no portal administrativo

10.Acesse o Portal Administrativo com seu login institucional.

11.No menu principal, clique em Gestdo — Patriménio — Elaboragdo de Termo de Baixa.

12.I1dentifique o motivo que justifica a solicitagdo de baixa patrimonial: Furto (com
boletim de ocorréncia e processo de sindicancia), Doac&do (com autorizagdo legal),
Leildo ou Outros motivos devidamente fundamentados.

13.Unidade Origem: Coordenacéao de Patriménio.

14.Identificar o processo de origem que trata a baixa e registrar seu numero.

15.Observacao: anotar dados do processo.

1. Lancar por lote a relacéo de bens a serem baixados (nUmero do tombo/patrimdnio).

6.1.4. Acesso ao Sistema SIE para gerar Termo de Baixa
16.Acessar o SIE com seu login institucional.
17.Acessar: Portal Administrativo (06) — Gestdo de Patriménio (06.02) — Relatorios
(06.02.99) — Termos (06.02.99.02) — Lista termo por natureza de despesa
(06.02.99.02.03).
18.Preencher: Descrigdo do bem (Goiabeiras), Tipo de documento (Termo de baixa) e
Numero do termo.
1. Visualizar para gerar o termo correspondente em PDF e Salvar.

6.1.5. Envio para assinatura

e Encaminhar o relatério gerado por e-mail para o Diretor da Coordenacdo de
Patrimbnio para assinatura.

e Assunto do E-mail: “Assinatura — Termo de Baixa de Bens XXX [N° do Processo]’

e Anexo: PDF do termo gerado.

6.1.6. Pos-assinatura
Apods o retorno do Termo devidamente assinado:

19. Anexar ao Processo no Lepisma.
20.Encaminhar para a SOF (Superintendéncia de Orgamento e Finangas) com despacho
formal solicitando o registro contabil da baixa.
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21.No despacho, indicar as informagdes por bem/grupo (subelemento de despesa, conta
contabil, valor e depreciagdo acumulada).

7. Fluxo do registro contabil de transferéncia de bens méveis entre campi

As transferéncias de bens entre campi devem ocorrer sempre no primeiro dia util de cada
més, tendo como referéncia as movimentagcdes do més anterior.

1.

22.Acessar o Sistema SIE: Portal Administrativo (06) — Gestdo Patrimonial (06.02) —
Relatério (06.02.99) — Termos (06.02.99.02) — Lista de bens transferidos entre
campi (por origem) (06.02.99.02.08).

23.Informar Ano, Més de transferéncia (més anterior) e Patriménio origem (ex: Campus
Goiabeiras). Visualizar e consultar os termos no Lepisma ou Portal Administrativo.

24.Gerar o termo para verificar a natureza de despesa no caminho 06.02.99.02.03 (Lista
por natureza de despesa).

25. Abrir processo digital no protocolo UFES (Lepisma), anexar o termo de transferéncia
e a relagdo de bens, e encaminhar para a SOF para registro contabil.

Apods retornar da SOF, arquivar o processo.

8. Fluxo de Transferéncia de Bens por Extingao de Unidade

Ocorre quando é aberto no Lepisma um Processo de readequagdao da estrutura
organizacional.

A SMBRC/CP/DMP/PROAD recebe o processo da CARP/DGP/PROGEP com o fluxo
“95.01 Para providenciar termos de transferéncia patrimonial”.

Verificar em “Pecas” o Formulario e a Portaria Normativa para identificar o nome da
unidade extinta e da unidade destino.

Consultar no SIE o Relatorio 06.02.99.04.21 (quantidade de Bens N&o Baixados por
Unidades Inativas).

Se ndo houver bens vinculados: tramitar com fluxo “110.01 Para arquivar processo
(unidade solicitante)”, informando que a unidade nao possui bens patrimoniais vinculados.
Se houver bens vinculados: acessar o Portal Administrativo (“Gestdo - Patriménio -
Elaboragdo de Termos de Responsabilidade”), selecionar motivo “Atribuicdo de
responsabilidade por extingado de unidade”, preencher unidade destino e origem, inserir
observacgao citando o processo e a Portaria, salvar e enviar a solicitagao.

. Encaminhar despacho para a Unidade Destino assinar o Termo de Responsabilidade e

tramitar no Lepisma para arquivamento.
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9. Fluxo de Solicitagao de Transporte

A solicitacdo e o agendamento de transporte, seja para recolhimento ou transferéncia de
bens, deve ser realizada via Portal Administrativo.

26.Acessar Portal Administrativo — Solicitacdes — Transporte.

27.Informar os dados do solicitante.

28.Em justificativa utilizar a frase: “Solicitamos transporte para atender a demanda de
recolhimento de bens da Universidade”.

29.Preencher os dados da rota e do deslocamento.

30. Selecionar passageiro e enviar a solicitagao.

1. Anotar o termo do pedido gerado e solicitar autorizagdo do responsavel.

10. Fluxo para Solicitar Recolhimento de Bens (Orientagao as Unidades)

As solicitagées de recolhimento de bens devem ser elaboradas pelos agentes patrimoniais
das unidades da UFES. Os bens devem estar identificados, desinstalados e agrupados, com
um servidor responsavel presente no local.

10.1. Bens COM plaqueta de patrimoénio

31.Acessar Portal Administrativo — Solicitagdes — Criar Solicitagdo — Movimentagao de
Bens.

32.Preencher: Tipo de Movimentagdo (Recolhimento de Bens), Unidade Solicitante,
Unidade de Destino (Coordenagédo de Patriménio — CP/DMP/PROAD) e Observagdes
(dados do servidor responsavel);

33. Adicionar bens a solicitagado (individualmente por tombo ou em lote).

1. Enviar a solicitagao.

10.2. Bens SEM plaqueta ou em SITUAGAO IRREGULAR

34.Relacionar os bens na planilha padrao “Detalhamento de Bens em Situagao Irregular”.

35.Criar Documento Avulso no Lepisma, anexando a planilha, autorizagdo da chefia
imediata (pode ser mediante despacho) e dados do servidor de contato.

36.Encaminhar para a SMBRC/CP/DMP/UFES.
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